Arendekod Process Dokument i processen System Gallras  KS beslut Férvaring Hanteringsansvar Slutarkive Anmarkning
eller ring
bevaras centralar
kivet
1 Styra, planera och
félja upp bolaget
1.1 Hantera styrelse och [Protokoll, koncernstyrelsen Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar
arsstdamma Protokoll, bolagsstamma Sundbybergs stadshus AB
Foredragningslista, Yrkande, stadshus AB
Reservation,
Styrelsehandlingar
1.1.2 Hantera styrelse och [Valdrenden fran Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar
arsstamma kommunfullméaktige Sundbybergs stadshus AB
stadshus AB
2.2 Hantera Kommunkoncernens Public 360 |2 ar Sundbybergs stad
verksamhetsplanering [ledningsgrupp, ansvarar for
och utveckling i minnesanteckningar, kallelse slutarkivering
kommunkoncernen
1.1 Hantera Moteshandlingar fran 2ar G:server Sundbybergs Forvaras med
verksamhetsplanering [koncernkontorsmaoten stadshus AB dagordning och
och utveckling pa minnesanteckningar
koncernkontoret
1.1 Hantera Projekthandlingar fran interna |Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar Digitalt
verksamhetsplanering |utvecklingsprojekt Sundbybergs stadshus AB
och utveckling stadshus AB




1.1 Dokumentera Bolagsordning, Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar
bolagets dgande Registreringsbevis, Fullmakter Sundbybergs stadshus AB
(bank), Attester, stadshus AB,
Arbetsordningar, Aktiebok, Bolagsparm
Aktiebrev, Vd-instruktion,
Interna fullmakter
1.1 Dokumentera Styrelsef6rsakring Bevaras Avtalsparm Sundbybergs 10 ar
bolagets dgande arkivskap stadshus AB
Sundbybergs
stadshus AB
1.1 Dokumentera Bolagsordning, dotterbolag Public 360 |Bevaras Sundbybergs 10 ar Laggs aven upp
bolagets agande stadshus AB Stadshus AB:s hemsida.
1.3.2 Hantera taxering och |Registrering mervardesskatt Bevaras Bolagsparm Fastighets AB 10 ar Sparas i parmar for
skatter och A-skatt, Skattemal (dven kassaskap Forvaltaren bolagsdeklarationer och
skatteverkets beslut) momsdeklarationer
Skattsedlar, Deklaration
1.4 Hantera Internkontroller och Bevaras Fastighets AB 10 ar Internkontroller och

internkontroller och
granskningar

granskningar

Forvaltaren

granskningar gors via
avstamningar
manadsvis




1.3.3 Hantera Arsredovisning Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar Original skickas till
arsredovisning Sundbybergs stadshus AB Bolagsverket.
stadshus AB Kassaskap.
1.2.3 Hantera Policy- och  [Policies och riktlinjer Public 360 |Bevaras Arkivskap 10 ar Fran
styrdokument Sundbybergs kommunfullmaktige till
stadshus AB moderbolaget. Laggs
upp pa Stadshus AB:s
hemsida samt i akt
2 Ge verksamhetsstod
2.5 Rekrytera Ansokningshandlingar, Beslut Bevaras Personalakt, Fastighets AB 10 ar
om anstallning Fastighets AB Forvaltaren
Anstallningsavtal, Annonser Forvaltaren
2.5.1 Administrera Handlingar rérande avsked, Bevaras Personalakt, Fastighets AB 10 ar Prova sekretess enligt
anstallning uppsagning och entledigande Fastighets AB Forvaltaren 39 kap 1§ OSL.
Forvaltaren
2.5.1 Administrera Dokumentation vid Bevaras Parm for MBL- Fastighets AB 10 ar Bevaras
anstallning omplacering forhandlingar Forvaltaren
2.5.1 Administrera Dokumentation vid varning Bevaras Personalakt Fastighets AB 10 ar
anstallning Forvaltaren
2.5.1 Administrera Forstadagsintyg Bevaras Personalakt Fastighets AB 10 ar

anstallning

Forvaltaren




2.5.1 Administrera Information om tystnadsplikt Bevaras Personalakt Fastighets AB 10 ar Ingar i anstéllningsavtal
anstallning Forvaltaren
2.5 Administrera Personakt Papper Bevaras Kassaskap Fastighets AB 10 ar Finns i kassaskap pa
anstallning Fastighets AB Forvaltaren huvudkontoret
Forvaltaren
2.5 Hantera Handlingar rérande Bevaras Personalakt Fastighets AB 10 ar Prova sekretess enligt
foretagshalsovard, arbetsskador och rehabilitering Forvaltaren 39 kap 1§ OSL.
arbetsskador och
rehabilitering
2.5 Hantera lokal- och Arbetsmiljofragor, Public 360 |Bevaras Sundbybergs 10 ar
arbetsmiljo skyddsrondsprotokoll stadshus AB
2.5.11 Utbilda personal Intyg, kompetensutveckling Bevaras Personakt Fastighets AB 10 ar Idag sparas ej ngt pa FV
Forvaltaren
2.5.2 Hantera Aviseringar om namn- och Hogia Vid Fastighets AB
[6neberdkning adressandringar verksamhet |inaktualite Forvaltaren
ssystem t
2.5.2 Hantera Sammanstallningar, Bevaras Fastighets AB 10 ar Pensionsgrundande
I6neberdkning styrelsearvodesuppgifter Forvaltaren
2.5.2 Hantera Sammanstallningar, Vid Bor sparas om detta |Fastighets AB Uppgifter fran
I6neberdkning arvodesuppgifter, kopia inaktualite ar statistik Forvaltaren sammanstallning
Uppgifter om t inmatas i Hogia

I6nerevision/tillaggs
avtal, kopia




2.5.2 Hantera Uppgifter om Bevaras Personakt Fastighets AB 10 ar
I6neberakning |6nerevision/tillaggsavtal Forvaltaren
2.5.2 Hantera Beslut om nedsatt arbetstid Verksamhet |Bevaras Registreras och Fastighets AB 10 ar Personalansvarig chef
I6neberdkning ssystem attesteras i Hogia, [FOrvaltaren attesterar
Hogia underlag forvaras i
aktuell Ibneparm
2.5 Hantera Ledighetsansokningar Verksamhet|3 ar Beviljandet sker Sundbybergs | Hogia registeras
[6neberakning ssystem oftast mailledes stadshus AB ansokningar om
Hogia med chef semester,
foraldraledighet,
sjukfranvaro.
2.5 Hantera Ledighetsansokningar for barn- Bevaras Personakt Fastighets AB 10 ar
[6neberdkning , studie-, eller tjanstledighet Forvaltaren
Over 6 manader
2.5 Hantera Lakarintyg papper 3ar Personalakt Fastighets AB Personalansvarig chef
I6neberdkning Forvaltaren attesterar
2.5 Hantera Loneartforteckning Verksamhet |Bevaras Hogia Fastighets AB 10 ar Uppgifter lases in i
|6neberdkning ssystem Forvaltaren systemet.
Hogia
2.5 Hantera Skatteuppgifter Hogia 7 ar Personalakt Fastighets AB
|6neberdkning Forvaltaren
2.5 Hantera Overtids- och mertidsuppgifter [Hogia 3ar OBS Savab, FV och |Fastighets AB Ej aktuellt inom

I6neberdkning

LF aktuella, ej
Stadshus

Forvaltaren

Stadshus AB.




2.5 Hantera Personkort Hogia 7 ar Personalakt och Fastighets AB Arbetsmaterial gillande
I6neberdkning Hogia Forvaltaren personuppgifter.
2.5 Hantera Tillaggsavtal, 16n Bevaras Personalakt Fastighets AB 10 ar Bilaggs personakt
[6neberdkning Forvaltaren
2.5 Hantera Tidrapport, timanstalld Hogia 10 ar Loneparm Fastighets AB
[6neberdkning Forvaltaren
2.5 Hantera Faktura, privata utlagg Agresso 10 ar Bokforing Fastighets AB Originalverifikation i
I6neberdkning Forvaltaren parm samt i
ekonomisystem
Agresso.
2.5 Hantera Korjournal egen bil i tjdnsten |Hogia 10 ar Loneparm Fastighets AB Hanteras via blankett
I6neberdkning Forvaltaren som attesteras av
narmsta chef
2.5 Hantera Anmalan om l6ntagare, till Hogia Vid Fastighets AB Original till
I6neutbetalning Handelsbanken inaktualite Forvaltaren Handelsbanken. Om
t personen arbetat

tidigare inom
Sundbybergs stad
behover ej registreras
pa nytt hos Nordea.




2.5 Hantera Avrakningslista, preliminar Hogia Bevaras Lénepdrm, per Fastighets AB 10 ar Preliminar
I[6neutbetalning manad Forvaltaren avrakningslista samt
banklista attesteras av
HR-chef.
2.5 Hantera Lonespecifikationer Sker endast |Bevaras Hogia Fastighets AB 10 ar
[6neutbetalning digitalt Forvaltaren
med
undantag
for
eventuellt
forsta
I6nespecifik
ationen
2.5 Hantera Kontrolluppgifter Hogia Bevaras Digitalt i Hogia Fastighets AB 10 ar
I6neutbetalning Forvaltaren
2.5 Hantera Jamkningsuppgifter Hogia, 7 ar Léneparm per Fastighets AB
I6neutbetalning hamtas manad samt i Forvaltaren
personakt
2.5 Hantera Verifikatlista for utbetalning till |Hogia Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar Styrelsearvoden
[6neutbetalning Stadshus AB:s anstéllda verksamhet Sundbybergs stadshus AB attesteras av Vd.
attesteras av narmsta chef via [ssystem stadshus AB

e-post eller signeras

samt sparas
i parm




2.5.10 Hantera pension Arslonerapport till KPA och 10 ar Forvaras i Fastighets AB Listor fran Hogia.
Fora - I6pande rapportering vid arsskiftesparm Forvaltaren Stadshus AB gor
nyanstallning och avslut skattedeklarationer och

rapporterar till
Skattemyndigheten.
2.5 Upprétta Skatteredovisning, utdata for [Hogia 10 ar Léneansvarig skapar |Fastighets AB
arbetsgivardeklaratio rapport, Forvaltaren
n arbetsgivardeklarati
on, i Hogia och
skickar till
ekonomiavdelninge
n. Kopia sparas i
[6neparm
1.1 Informera om Pressklipp, Stadshus AB Bevaras Sundbybergs 10 ar
verksamheten stadshus AB
1.1 Informera om Pressmeddelanden, Stadshus |Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar
verksamheten AB Sundbybergs stadshus AB
stadshus AB
1.1 Informera om Eget tryck Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar Ett arkivexemplar av
verksamheten Sundbybergs stadshus AB eget upprattade tryck
stadshus AB arkivlaggs.

1.1 Informera om Hemsida Public 360 |Bevaras Sundbybergs 10 ar Bevaras med

verksamheten stadshus AB skarmdumpar vid storre

omstruktureringar




1.1 Informera om Pressmeddelanden, Public 360 |Bevaras Sundbybergs 10 ar
verksamheten dotterbolag, Foton stadshus AB
2.11 Informera om Fragor gillande Stadshus AB:s |Outlook Vid Digitalt Sundbybergs Allménna forfragningar
verksamheten verksamhet inaktualite stadshus AB som ej foranlett nagon
t atgard.
2.1.1 Informera om Fragor géllande Stadshus AB:s Vid Papper Sundbybergs Allmanna foérfragningar
verksamheten verksamhet inaktualite stadshus AB som foranlett atgard.
t
2 Forvalta IT-system IT-projekt, handlingar fran Public 360 |Bevaras Digitalt Fastighets AB 10 ar
Forvaltaren
2 Forvalta IT-system Epost-loggar Bevaras Digitalt Fastighets AB 10 ar
Forvaltaren
2.1 Hantera arkiv och Diarie- Public 360 |Bevaras Digitalt Sundbybergs 10 ar
registratur /dossiéplan/Klassificeringsstru stadshus AB
ktur
2.1 Hantera arkiv och Dokumenthanteringsplan Public 360 |Bevaras Sundbybergs 10 ar
registratur stadshus AB
2.1 Hantera arkiv och Arkivforteckning / Public 360 |Bevaras Sundbybergs 10 ar Finns dven digitalt pa
registratur Arkivbeskrivning stadshus AB G:server.
1.1 Hantera kontakten Pressklipp, Bevaras Sundbybergs 10 ar
med dotterbolag stadshus AB




2.1 Administrera allman |Reklam (inkommen), Vid Sundbybergs
information Tidningsprenumerationslista, inaktualite stadshus AB
Tidskrifter (inkomna), E-post- t
meddelande av ringa varde,
2.1 Administrera allman |E-post, enkater, fragor Public 360 |Bevaras Sundbybergs 10 ar
information meddelande av varde stadshus AB
2.1 Administrera allman [Anonyma inkomna handlingar [Nej Vid Hos respektive Sundbybergs
information inaktualite anstalld stadshus AB
t
2.1 Administrera allman |Extern information Public 360 |Vid Sundbybergs
information inaktualite stadshus AB
t
2.1 Administrera allman |Inkomna/utgaende SMS/MMS [Nej Vid | anstéllds telefon  [Sundbybergs Handlingar som ej
information av ringa betydelse for inaktualite stadshus AB foranlett nagon atgard.
verksamheten t
2.1 Administrera allman |Inkomna/utgaende SMS/MMS [Public 360, |Bevaras Verksamhetssystem [Sundbybergs 10 ar Tjansteanteckning
information av betydelse for verksamheten |eller annat stadshus AB
[ampligt
verksamhet

ssystem




2.1 Administrera allman |Inkomna rostmeddelanden av |Public 360 |Bevaras Sundbybergs 10 ar
information betydelse for verksamheten eller annat stadshus AB
[ampligt
verksamhet
ssystem
2.1 Administera allmdn  |Inkomna rostmeddelanden av |Nej Vid | anstéllds telefon  [Sundbybergs
information ringa betydelse for inaktualite stadshus AB
verksamheten t
2.1 Administrera allman |Konferens-/kursinbjudningar [Nej Vid Sundbybergs
information inaktualite stadshus AB
t
1.3 Hantera ekonomisk [Rekvisitioner 7 ar/Vid Fastighets AB Framgar det av faktura
styrning och inaktualite Forvaltaren vad som specificeras i
uppfoljning t rekvisition kan den
gallras, fakturan sparas
i 7 ar. Forvaras med
fakturor.
1.3 Hantera ekonomisk [Statistik, egenproducerad QlickView, [Bevaras Ta fram egen Fastighets AB 10 ar Statistik till SCB,
styrning och Agresso statistik via system [FOrvaltaren finansiella tillgangar

uppfoljning

via
Qlikview/Agresso,
statistiken
rapporteras av
Fastighets AB
Forvaltaren

etc. Siffror hamtas fran
bokslutet, samlat pa
blankett.
Arbetsmaterial.




1.3.1 Hantera ekonomisk [Bokslutsdispositioner inom Bevaras Parm Bokslut Fastighets AB 10 ar
styrning och koncernen Forvaltaren
uppfoljning
1.3 Hantera ekonomisk |Kapitaltackningsgaranti Bevaras G:server samt parm |Fastighets AB 10 ar
styrning och Bokslut Forvaltaren
uppfoljning
1.3.1 Hantera ekonomisk [Underlag Budget, Stadshus AB |Planacy 3ar Budget och prognos |Fastighets AB Bolaget gor sin
styrning och Digitalt Forvaltaren budget/progons i
uppfoljning systemet, FV
sammanstaller
1.2.1 Hantera ekonomisk  [Prognos, Stadshus AB Planacy 3ar Parm Budget och Fastighets AB Delarsrapportering
styrning och prognos Digitalt? Forvaltaren T1=p1 sista april.
uppfoljning Arbetsmaterial for att
fa fram underlag for
inrapportering till
kommunen via mail
1.3 Hantera ekonomisk |Ansvarsforbindelse Bevaras Parm Bokslut Fastighets AB 10 ar

styrning och
uppfoljning

(pensionsreserv)
Engagemangsbesked,
Skattebesked

Forvaltaren




1.3 Hantera ekonomisk  [Koncernredovisning 3ar Digitalt Fastighets AB Excelark.
styrning och Forvaltaren Arbetsmaterial for
uppfoljning oversikt av rapporterat

for staden,
koncernbolag, externa
aktorer.

1.3 Hantera ekonomisk  [Underlag till tredrsplan, budget 3ar Budget och prognos [Sundbybergs Arbetsmaterial.
styrning och och delarsrapporter digitalt stadshus AB Slutresultatet bildar
uppfoljning arende til

koncernstyrelsen.

2.4.2 Hantera ekonomisk  |Bokslut Stadshus AB, bilagor till Bevaras Digitalt Fastighets AB 10 ar
styrning och Forvaltaren
uppfoljning

1.3 Hantera ekonomisk  |Prognos/delarsrapport, Planacy 3ar Budget och prognos |Fastighets AB
styrning och Stadshus AB Digitalt Forvaltaren
uppfoljning

1.3 Hantera ekonomisk |Skatteberadkning, underlag till 10 ar Digitalt och Fastighets AB

styrning och
uppfoéljning

bokslutsparm (per
Tertial enbart
berakning 22% av
resultat)

Forvaltaren




14 Hantera ekonomisk [Avstdamningar, rakenskaper 1ar Digitalt Fastighets AB Manadsavstamningar
redovisning Forvaltaren gors digitalt,
arsavstamning sparas i
bokslutsparm, attest av
BR/RR sparas i parm
1.4 Hantera ekonomisk [Bokféringsorder, 7 ar Parm Verifikationer |Fastighets AB
redovisning Bokforingsunderlag, Forvaltaren
1.4 Hantera ekonomisk |Balans- och resultatrakning Bevaras Parm Bokslut Fastighets AB 10 ar
redovisning Forvaltaren
1.4 Hantera ekonomisk Huvudbok, Bevaras Parm Bokslut Fastighets AB 10 ar
redovisning Bokslutsdispositioner, Borgens- Forvaltaren
och ansvarsforbindelser,
1.3 Hantera ekonomisk  [Kundfakturor, Foljesedlar, SAF, Visma |7 ar Parm Leverantérer |Fastighets AB Fakturascannas och
redovisning Utgaende fakturor, samt digital Forvaltaren skickas sedan periodvis
Overféringsupdrag fran bank, scanning, till bolaget for
kundfakturor forvaring.
digitalt
1.3 Hantera ekonomisk [Utbetalningslista post- och 7ar Parm Verifikationer |Fastighets AB Listor gallande e-

redovisning

bankgiro

Forvaltaren

redovisning fran bank.




1.3 Hantera ekonomisk [Verifikatlista Agresso 7 ar Parm Fastighets AB Lista 6ver |I6pande
redovisning (utbetalningsjournal), Fakturor Leverantorsbetalnin |Forvaltaren verifikationer, samt
(inkommande), Verifikationer, gar leverantorsreskontra.
1.3 Hantera ekonomisk [Kontoplan Agresso Bevaras Digitalt Fastighets AB 10 ar
redovisning Forvaltaren
1.3 Hantera ekonomisk [Inventarieforteckning Agresso Bevaras Digitalt Sundbybergs 10 ar Arssammanstillningar.
redovisning stadshus AB Utdrag ur
anlaggningsregistret,
ekonomisystemet.
1.3 Hantera ekonomisk  [Koncernavstamning tertial 3ar Digitalt Fastighets AB
redovisning Forvaltaren
1.3 Hantera ekonomisk |Kontoutdrag, 3ar Parm Fastighets AB
redovisning skattemyndigheten Skatteredovisning/ [Forvaltaren
momsdeklaration
1.3 Hantera ekonomisk [Koncernavstamning arsbokslut 7 ar Parm Fastighets AB
redovisning Bokslut/digitalt Forvaltaren
1.1.1 Hantera budget och  |Budget, agardirektiv, Policies |Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar
dgardirektiv och riktlinjer Sundbybergs stadshus AB
stadshus AB
3 Leda, planera och

félja upp koncernen




1.2 Hantera Tertialrapport, budget, Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar
tertialrapportering prognos koncernen Arsbokslut Sundbybergs stadshus AB
och arsbokslut koncernen stadshus AB
1.4 Hantera koncernens |Revisionsrapport Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar
revisioner Sundbybergs stadshus AB
stadshus AB
1.3.2 Hantera finansiella Rapporter och information Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar
fragor Sundbybergs stadshus AB
stadshus AB
1.3.2 Samordna Rapporter Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar Exempelvis Cognos, ILS,
rapportering Sundbybergs stadshus AB RASK
stadshus AB
3.1 Hantera remisser och |Remisser och skrivelser Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar Fran moder- och
skrivelser Sundbybergs stadshus AB dotterbolag samt fran
stadshus AB externa aktdrer. Aven
underremisser fran
moder-till dotterbolag
gallande KF:s remiss.
Aven remissvar.
1.1 Delta i externa Protokoll och 6vriga handlingar |Nej Bevaras Sundbybergs 10 ar Information som ej
natverk och samverka stadshus AB foranleder atgérd.

med andra




1.1 Begdran om allméan Inkomna forfragningar, Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar
handling besvdrshanvisning Sundbybergs stadshus AB
(innehallande stadshus AB
sekretess)
2.1.1 Hantera inkommande [Information Public 360 |Vid Arkivskap Sundbybergs
handlingar for inaktualite Sundbybergs stadshus AB
kdannedom t stadshus AB
1.1 Utreda och hantera |Handlingar gallande bolagens |Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar Exempelvis gdllande
bolagens verksamhet |verksamhet Sundbybergs stadshus AB verksamhetsprovning
stadshus AB och utredningar
gallande
dotterbolagens
uppdrag.
1.1 Hantera affarsomrade [Handlingar géllande Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar Exempelvis
affarsomrade, pressklipp Sundbybergs stadshus AB tjansteutlatanden eller
stadshus AB rapporter.

1.1 Hantera affarsomrade [Plansamrad, arkitektskisser, Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar Exempelvis
Sundbybergs stadshus AB tjansteutlatanden eller
stadshus AB rapporter.

1.1 Hantera affarsomrade [Konsultavtal Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar Exempelvis
Sundbybergs stadshus AB tjansteutlatanden eller
stadshus AB rapporter.

1.1 Hantera affarsomrade [Utredningar kopplade till Public 360 |Bevaras Arkivskap Sundbybergs 10 ar

affarsomrade Sundbybergs stadshus AB

stadshus AB




Sundbybergs stadshus
AB

Hanteringsanvisningar/ldasanvisning

Sundbybergs stadshus AB
hanteringsanvisningar innehaller regler
for hur bolagets handlingar ska hanteras
avseende exempelvis diarieforing,
gallring och val av medium.

Hanteringsanvisningarna innehaller féljande information om dokumenthanteringen:

Kolumnens namn Innehall

Processens punktnotation, till exempel 1.1.1.
Kod Arendekoder kopplade till
verksamhetssystemet Public 360

Processens namn, till exempel Hantera styrelse

Process . .
och arsstamma

Redovisning av vilka dokument som hanteras i

Dokument i processen
processen.

Information om vilket system som anvands vid

System
y registrering/lagring av dokumentet.

Uppgift om hur lang tid som ska ga innan
Gallras eller bevaras dokumenten far gallras/forstoras eller om de
ska bevaras for all framtid

Forvaring Uppgift om var handlingen férvaras

Information om var ansvaret for hanteringen

Hanteringsansvar
& av dokumentet ligger.

Uppgift om nar dokumentet ska 6verforas for
slutarkivering. Med centralarktivet avses
Sundbybergs stads centralarkiv i Sundbybergs
stadshus.

Slutarkivering

Anmarkningskolumnen anvdands om det finns
Anmarkning sarskild information kring dokumentet,
Exempelvis om forvaring eller sekretess.




	1. Dokumenthanteringsplan för Sundbybergs stadshus AB
	2. Sundbybergs stadshus ABs dokumenthanter

